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Tento dokument je uložen v PC na adrese: S:\PC-SZERUDA\iso\ISO 2021\Poslední verze
Dostupný jen pro čtení.
V tištěné podobě slouží jen pro informaci a není řízen.
 A. ÚVOD
 1. Účel a rozsah platnosti 
Příručka EMS  a na ni navazující dokumenty popisují systém environmentálního managementu REEHAP s.r.o. Opírají se o  ČSN EN ISO 14001:2016.
Cílem příručky a navazující dokumentace je:
· dát jasný, pochopitelný a závazný popis systému  environmentálního managementu ve firmě REEHAP s.r.o.
· dát záruku minima zbytečných chyb, které postihují nás a naše zákazníky
· umožnit našim zákazníkům, aby se rychle a správně seznámili s naším  environmentálním systémem managementu
· dát našim zákazníkům důvěru v naše služby
· dát našim zákazníkům a ostatním zainteresovaným stranám informace o způsobu péče o životní prostředí v naší společnosti 
Příručka environmentálního systému a na ni navazující dokumentace jsou závazné a platné pro firmu REEHAP s.r.o. a to od schválení do příští změny.
2. Odpovědnost
Za zpracování a aktualizaci příručky odpovídá jednatel firmy. 
3. Definice, zkratky, pojmy
definice podle normy ISO 14001
zkratky - viz příloha
4. Související dokumentace
Veškerá dokumentace firmy REEHAP s.r.o.
Norma ČSN EN ISO 14001:2016
5. Popis REEHAP s.r.o.
Od roku 1997 se firma profiluje převážně v těchto oblastech: 
· jako úklidová firma v současnosti se 4 zaměstnanci a podle potřeby s externími pracovníky převážně působící v oblasti města Brna a nejbližšího okolí, ve školství  a v oblasti státní správy, kde provádí pravidelný komplexní servisní úklid na základě uzavřených Smluv o dílo.
6. Specifikace certifikované služby
· úklidová služba (SCOPE na certifikátu)
7. Rozsah platnosti systému 
Aplikace 
Požadavky mezinárodní normy ČSN EN ISO 14001 :2016 jsou aplikovány u firmy pro všechny činnosti a objekty . 
 B. Systém environmentálního managementu  REEHAP s.r.o.
 1. Kontext společnosti
a.  firma REEHAP s.r.o. identifikuje procesy potřebné pro EMS  a pro jejich aplikaci v celé firmě REEHAP s.r.o.
b.  firma REEHAP s.r.o. určuje pořadí a vzájemné působení procesů  viz příloha příručky č. R- 02-P03
c.       firma REEHAP s.r.o. určuje kritéria a metody potřebné pro zajištění, aby jak fungování, tak řízení procesů byly efektivní - jsou popsány ve firemní dokumentaci
d.       firma REEHAP s.r.o. přiměřeně zajišťuje dostupnosti zdrojů a informací nezbytných pro podporu fungování procesů a pro jejich monitorování
e.       firma REEHAP s.r.o. přiměřeně monitoruje, měří a analyzuje procesy ve firmě (přezkoumání vedením, audity)
f.        firma REEHAP s.r.o. uplatňuje opatření nezbytná pro dosažení plánovaných výsledků a neustálého zlepšování procesů 
g. firma REEHAP s.r.o. vytváří svůj environmentální profil a přiměřeně monitoruje a měří svou environmentální výkonnost
Zainteresované strany:
- vedení firmy – viz 1 a. - f.
- zaměstnanci, i externí – jsou povinni účastnit se školení a pokynů ohledně EMS a dodržovat zásady ochrany životního prostředí
- zákazník – požadavky musí být v souladu s ochranou životního prostředí
- dodavatelé – součástí výběru a hodnocení dodavatelů jsou plnění v souladu s ochranou životního prostředí
- město Brno – dodržování předpisů a nařízení magistrátu, plnění požadavků v oblasti ochrany životního prostředí
- legislativa – znalost  předpisů a nařízení, s důrazem na ochranu životního prostředí
Viz přílohy: Registr zainteresovaných stran a aspektů
Rozsah: úklidové služby
místo: 

dle platných smluv se zákazníkem
oblast podnikání: 
Město Brno a nejbližší okolí



Kancelář – Barvy 2, 602 00 Brno
Vedení společnosti:
Jednatel, ředitel



Vedoucí technik
Zaměstnanci:
Sekretářka



Uklizečka



Externí zaměstnanci podle potřeby v zakázkách
Procesy, vytvořené pro podnikání ve společnosti s ohledem na EMS – viz mapa procesů
C.  Vedení (leadership)
 1.  Vedení a závazek
Vrcholové vedení REEHAP s.r.o. zajišťuje, aby odpovědnosti a pravomoci byly stanoveny a sdělovány v rámci organizace pomocí organizačního schématu.
Vedení společnosti si je vědomo své odpovědnosti k zákazníkům, zaměstnancům a zainteresovaným stranám a ve svém závazku, viz Politika EMS, projevilo odhodlání k zajištění zdrojů, jak finančních, tak i morálních, k plnění požadavků zákazníků k jejich plné spokojenosti a zároveň k vytváření přiměřených podmínek pro své zaměstnance. Vedení stanovilo systém, viz kap. B této příručky a vydalo prohlášení o Politice EMS, viz kap. C2, kterým  deklaruje své záměry v podnikání, uplatňování a rozvíjení integrovaného systému managementu, odhodlání k neustálému zlepšování jeho efektivity.
Vrcholové vedení REEHAP s.r.o. v zájmu plné informovanosti všech zaměstnanců, spolupracujících osob a firem a všech zainteresovaných stran zajišťuje, aby byly vytvořeny vhodné procesy komunikace v rámci firmy a aby se komunikace uskutečňovala s ohledem na efektivnost integrovaného systému managementu, a to:
· pravidelnými poradami vedení, ze kterých se dělají zápisy a kopie z těchto porad se předávají odpovědným pracovníkům
· jsou prováděny pravidelné kontroly plnění úkolů vzešlých z těchto porad vedení
Externí komunikace:  Externí komunikaci zajišťuje jednatel společnosti. 
     Pracovníci nejsou oprávněni sdělovat jakékoliv informace a přijímat stížnosti - vždy musí přizvat jednatele nebo mu předat zápis podnětů a stížností pro možnost vyjádření.
     Externí komunikace se zainteresovanými stranami probíhá ve vztahu k environmentální politice, významným environmentálním aspektům a dále se řídí požadavky právních předpisů na komunikaci se státní správou. Pro zainteresované strany je dostupná politika environmentálho systému na webových stránkách společnosti.
Externí komunikace je považována za nástroj k předcházení stížnostem. Přijímání podnětů a reakce na podněty od zainteresovaných stran zabezpečuje jednatel. Přijaté dokumenty a reakce na ně jsou archivovány a vyhodnocovány vedením při poradách vedení, souhrnně hodnoceny v záznamu o přezkoumání managementu.
K těmto účelům vytváří vedení dostatečné komunikační cesty a poskytuje zdroje.
 2. Environmentální politika 
Vrcholové vedení REEHAP s.r.o. zajišťuje, aby politika EMS 
a)
odpovídala účelu organizace
b)
zahrnovala závazek k plnění požadavků a k neustálému zlepšování 


efektivnosti EMS a prevencí k zabránění znečištění životního prostředí
c)
poskytovala rámec pro stanovení a přezkoumání  environmentálních cílů
d)
byla sdělována a pochopena v rámci firmy  a dostupná zainteresovaným 


stranám
e)
byla přezkoumávána z hlediska trvalé vhodnosti
f)    
byla umístěna na webových stránkách společnosti, aby byla dostupná všem 

zainteresovaným stranám
Politika environmentálního systému managementu je vydána jako samostatný řízený dokument,   viz – Příkaz ředitele PR-21-01
 3. Odpovědnost a pravomoc
Jednatel REEHAP s.r.o. má odpovědnosti a pravomoci zahrnující:
a) zajištění, že procesy potřebné pro environmentální systém managementu jsou vytvořeny, uplatňovány a udržovány
b) provádí a vyhodnocuje interní audity
c) předkládá  zprávy vrcholovému vedení, které se týká výkonnosti environmentálního systému managementu  a jakékoli potřeby zlepšování
d) zajišťuje podporuje povědomí o požadavcích zákazníka v celé firmě
D. plánování
1.
Obecně
Vrcholové vedení REEHAP s.r.o. poskytuje důkaz o svém závazku k rozvíjení a uplatňování EMS a neustálém zlepšování jeho efektivnosti tím, že:
a) sděluje ve firmě, jak je důležité plnit požadavky zákazníka a také zákonných požadavků a požadavků předpisů prostřednictvím
o porad vedení
o vyvěšené politiky EMS na všech důležitých místech
o seznamováním pracovníků s environmentálními cíli a plány 
b) má vytvořenu politiku EMS - viz příkaz ředitele- PR-21-01
c) zajišťuje stanovení environmentálních cílů - viz  viz příkaz ředitele- PR-21-02
d) provádí přezkoumání vedením pravidelně 1x za rok
e) zajišťuje dostupnost zdrojů
o lidské zdroje
o finanční zdroje
o technické zdroje
 f) usiluje o neustálé zlepšování a podporuje iniciativu všech pracovníků v tomto směru
Vedení společnosti 
· stanovuje odpovědnosti a pravomoci v oblasti environmentálního managementu
· určuje rozsah dokumentace a její řízení v rámci procesů a činností
Prvotní plánování environmentálního systému se provádí při implementaci systému podle potřeby společnosti, jejích úkolů a činností. Podkladem pro plánování jsou strategické cíle a politika environmentálního systému společnosti. 
Vrcholové vedení REEHAP s.r.o. zajišťuje, že
a) plánování systému  je prováděno tak, aby byly splněny požadavky uvedené ve čl.6.1 – normy ISO 14001:2016
b) se udržuje integrita systému i když jsou naplánovány a uplatňovány změny tohoto systému. Změny  ve společnosti – organizační změny, rozsah a produktová náplň, rozsah a náplň služeb, změny technologií apod. znamenají vždy prověření systému a případné úpravy
c) jsou stanoveny odpovědnosti a pravomoci pracovníků, zejména k fungování a zlepšování environmentálního systému managementu a k plnění závazných požadavků k ochraně životního prostředí.
d)    je stanoven rozsah dokumentace a její řízení, viz čl. E 3 této příručky
e)    jsou plněny požadavky zainteresovaných stran 
V oblasti environmentu zajišťuje že
a) jsou identifikovány environmentální aspekty - viz Registr environmentálních aspektů a dopadů 
b) jsou identifikovány havarijní situace a stanovován způsob jejich řešení viz Havarijní plány
c) jsou stanoveny cíle v oblasti environmentu viz dokument cíle EMS
d) jsou identifikována rizika, týkající se činnosti společnosti viz tabulka rizik
e) je sestaven a brán v úvahu soubor právních a jiných požadavků, které se týkají činností společnosti viz Registr právních a jiných požadavků
2. Environmentální aspekty
Základem plánování v oblasti EMS je identifikace environmentálních aspektů a dopadů, zejména významných. Zjišťování environmentálních aspektů představuje stálý proces, jímž jsou určovány bývalé, současné, ale i potenciální dopady (pozitivní nebo negativní), kterými společnost působí na životní prostředí. Kromě běžného provozu je hodnocen mimořádný provoz a potencionální podmínky vzniku havarijních situací. 
Environmentální aspekty, týkající se společnosti, spočívají zejména v
· odpadovém hospodářství
· využívání přírodních zdrojů – materiálů, surovin, pohonných hmot, energií
· produkci odpadních vod
· další (kontaminace půdy, emise do ovzduší, další podle místních podmínek)
Představitel vedení sestaví přehled environmentálních. aspektů, ke kterým přiřadí odpovídající environmentální dopady, stanoví významnost aspektů na životní prostředí a rizika v provozu – běžný provoz / havarijní riziko (Registr environmentálních aspektů a dopadů). K významným aspektům je přijímáno opatření k zabránění újmy nebo havárie. Tento přehled je pravidelně (min. 1x ročně) a při každé změně, která by jej mohla ovlivnit, přezkoumán a  aktualizován. Zejména musí být  doplňován při zahájení zakázky. Registr environmentálních aspektů a dopadů je brán v úvahu při stanovování environmentálních cílů a při posuzování  systému při přezkoumání managementu.
O environmentálních aspektech s důrazem na významné jsou informováni všichni zaměstnanci a zvláště ti, kterých se týkají, i další zainteresované strany.
Environmentální profil společnosti PR-21-03 je sledován průběžně, zejména při každé změně, která se týká společnosti v oblasti životního prostředí. Vyhodnocení vývoje environmentálního profilu se provádí při přezkoumání managementu a vyhodnocují se zejména významné aspekty a měřené hodnoty tam, kde je to možné.
3. Požadavky právních předpisů a jiné požadavky
Jednatel sestaví, příp. za odborné pomoci, přehled legislativních a dalších (místních a jiných) předpisů, které se týkají její činnosti, např. dohody se státní správou, směrnice jiné než zákonné povahy, smlouvy, rozhodnutí orgánů státní správy, smlouvy na dodávky médií, likvidaci odpadu a další uznané požadavky zainteresovaných stran atd. (Registr právních a jiných požadavků). Tento registr a jeho jednotlivé předpisy jsou přiřazovány k požadavkům na produkt, rizikům a environmentálním aspektům, kterých se týkají.
Při plánování systému a realizace musí být právní a jiné příslušné požadavky vzaty  v úvahu.
Registr je min. 1x ročně, nebo podle aktuální potřeby prověřován a aktualizován pověřeným pracovníkem.
4. Environmentální cíle
Environmentální cíle stanovuje vedení společnosti ve shodě s politikou EMS pro celou společnost se zaměřením na environmentální aspekty, identifikované ve společnosti a všechny činnosti, které by mohly ovlivnit životní prostředí. Env. cíle jsou, pokud je to možné, měřitelné. Cíle jsou aktualizovány podle potřeby a sdělovány zaměstnancům, případně zainteresovaným stranám.
Pro jednotlivé cíle jsou stanoveny cílové hodnoty a k dosažení cílů jsou zpracovány programy a odpovědnosti k jejich splnění.
E.  Podpora
1. Zdroje
Vedení se ve svém závazku vyjádřilo k poskytování zdrojů pro plnění povinností ve své podnikatelské, činnosti, viz čl. C 1.
Zdroje pro monitorování a měření – poskytuje společnost podle potřeby, viz plánování
Firma REEHAP s.r.o. určuje a zajišťuje zdroje potřebné
a) pro uplatňování a udržování environmentálního systému managementu a pro neustálé zlepšování jeho efektivnosti
b) pro zvyšování spokojenosti zákazníka plněním jeho požadavků
c) pro zavedení a udržování systému vnitřní i externí komunikace
d) pro zajištění infrastruktury
e) pro zajištění výcviku a přípravy zaměstnanců (plány školení) 
Lidské zdroje – viz směrnice S-3-02_01 Řízení lidských zdrojů a výcvik, obsahuje stanovení kompetencí, výcvik a seznamování s oblastí ochrany životního prostředí. Pracovníci firmy REEHAP s.r.o., kteří provádějí práce ovlivňující kvalitu služeb a ochranu životního prostředí, jsou způsobilí na základě přiměřeného vzdělání, výcviku, dovedností a zkušeností. Funkce a práce v celé společnosti jsou popsány formou „Popisu pracovního místa“.
Firma REEHAP s.r.o.:
a) určuje nezbytnou způsobilost pracovníků, kteří provádějí práce ovlivňující kvalitu služby a ochrany životního prostředí
b) poskytuje výcvik a přijímá jiná opatření pro splnění těchto potřeb
c) hodnotí efektivnost přijatých opatření
d) zajišťuje, aby si pracovníci REEHAP s.r.o. byli vědomi závažnosti a důležitosti svých činností a toho, jak přispívají k dosažení cílů společnosti a environmentálních cílů:
· kontrolou plnění plánu kvality
· jejich odpovědnosti za dosažení shody s požadavky environmentálního 


systému
· seznámením s environmentálními aspekty souvisejícími s jejich prací a 


dopady na životní prostředí
· následcích nedodržení stanovených postupů
e) udržuje odpovídající záznamy o vzdělávání, výcviku, dovednostech a zkušenostech -  viz složka „Záznamy o vzdělávání pracovníků REEHAP s.r.o.“
Infrastruktura 
Firma REEHAP s.r.o. určuje, zajišťuje a udržuje infrastrukturu potřebnou pro dosažení shody s požadavky na službu a ochranu životního prostředí. 
Infrastruktura zahrnuje:
a) budovy, pracovní prostory a související technické vybavení
b) zařízení pro procesy
c) podpůrné služby (přeprava, komunikace)
Zdroje v oblasti infrastruktury odpovídají cílům, funkci, výkonnosti, dostupnosti, nákladům, bezpečnosti, možnostem inovace a zlepšování.
Plánování infrastruktury zahrnuje její údržbu, aby neustále  splňovala potřeby procesů. Plány údržby sestavují zaměstnanci, odpovědní za přidělený úsek, kteří také udržují záznamy o prováděné údržbě.
Prostředí pro fungování procesů  
Firma REEHAP s.r.o. určuje a řídí pracovní prostředí potřebné pro dosažení shody s požadavky na službu.
Pracovní prostředí musí odpovídat podmínkám pro výkon služeb, které jsou předepsány technologickou dokumentací, případně externí dokumentací, dodanou výrobci zpracovávaných materiálů. Za dodržení předepsaných podmínek je odpovědný příslušný vedoucí.  
Při vytváření pracovního prostředí musí být brány v úvahu podmínky ochrany životního prostředí. Vedení nebo odpovědný pracovník na jednotlivých pracovištích jsou odpovědni za vytváření takových podmínek, aby bylo zabráněno vzniku požáru nebo havarijních situací.
Pracovní podmínky a BOZP se řídí zákonnými předpisy, speciální podmínky stanovuje vedení společnosti formou příkazu ředitele nebo vnitřním předpisem.
Sociální podmínky stanovuje vedení společnosti.
2. Komunikace
Komunikace interní i externí je zajištěna jednatelem společnosti, viz čl. C 1, který je kompetentní ke stanovení druhu a rozsahu komunikace a uchovává dokumentované informace o svých sděleních.
3. Dokumentované informace
Dokumentace integrovaného systému managementu je rozčleněna do 3 úrovní:
I.
     POLITIKA EMS, PŘÍRUČKA  EMS
II.
POSTUPY, INSTRUKCE, POKYNY, PŘÍKAZY, EXTERNÍ DOKUMENTACE – LEGISLATIVA, NORMY, VYHLÁŠKY A NAŘÍZENÍ MAGISTRÁTU MĚSTA BRNA
III.
DOKUMENTOVANÉ INFORMACE  k prokázání splnění závazných povinností
Dokumentace integrovaného systému managementu ve firmě REEHAP s.r.o. obsahuje:
a) prohlášení o:
· politice environmentálního systému
· environmentálních cílech 
b) Příručka EMS s přílohami
c) Dokumentované informace k prokázání splnění závazných povinností
d) Dokumenty, které REEHAP s.r.o. potřebuje pro zajištění efektivního plánování, provozování a řízení svých procesů 
Příručka environmentálního systému managementu
Firma REEHAP s.r.o. má vytvořenu Příručku EMS jako dokument, který obsahuje zejména:
a) předmět systému environmentálního managementu  ve firmě REEHAP s.r.o. - systém zabezpečení služeb souvisejících s úklidem. 
b) dokumentované postupy k těmto oblastem služeb
c) přílohy, týkající se EMS
Jednatel za pomoci externího poradce sestaví koncept Příručky, zkontroluje obsahovou náplň  a soulad s normou  ČSN EN ISO 14001:2016, s praxí a dbá při tom na vzájemnou návaznost jednotlivých kapitol, a formální úpravu. a určí zodpovědné pracovníky k připomínkování obsahu.  Případné připomínky posoudí jednatel a rozhodne o konečném znění Příručky. 
Příručku schvaluje podpisem na titulním listě jednatel společnosti.
Příručka environmentálního systému se používá: interně – v PC,  příp. externě - není zajištěno změnové řízení (neřízený dokument). 
Vydávání, evidenci a distribuci provádí jednatel, pokud je třeba. 
Kompletní Příručka  je uložena a  dostupná v PC na adrese: C/ISO. Příručka je přístupná jen pro čtení. Originál Příručky archivuje jednatel. Platnost Příručky končí jejím zrušením nebo nahrazením novým vydáním.
Distribuci neevidovaných výtisků vybraným zákazníkům provádí  jednatel společnosti.
Řízení dokumentovaných informací
Dokumenty požadované integrovaným systémem managementu  ve firmě REEHAP s.r.o. jsou řízeny.
V tomto dokumentu je popsán systém pro stanovení nástrojů potřebných
a)  pro schvalování dokumentů z hlediska přiměřenosti před jejich vydáním
o kolonka vypracoval, schválil
b) podle potřeby pro přezkoumávání a aktualizování a pro opakované schvalování dokumentů
o revizní a změnový list
c) pro zjištění identifikace změn dokumentů a současného stavu revize dokumentů
o změny a kód dokumentace
d)  pro zajištění identifikace dokumentů externího původu a řízení jejich distribuce
o kódové označení externí dokumentace (katalogy)
e) pro předcházení neúmyslnému používání zastaralých dokumentů a pro používání vhodné identifikace těchto dokumentů, jsou-li z jakéhokoli důvodu uchovávány
o archivace, likvidace
Příkazy ředitele, pokyny vedoucího - jednorázové řídící dokumenty. Nepodléhají změnovému řízení. Jejich platnost končí odvoláním nebo nahrazením novým příkazem.
Dokumentované postupy – pro vznik a řízení platí stejná pravidla jako pro příručku environmentálního systému.
Technická dokumentace - používá se převzatá dokumentace, příručky, návody, katalogy. Řízení těchto dokumentů zajišťuje jednatel nebo pověřený pracovník.
Externí dokumentace - nakládání s technickými normami a ošetřování sbírek zákonů - nákup, evidence, aktualizace, používání, zapůjčování zajišťuje jednatel. Kontrola platnosti norem a platnost legislativních předpisů je prováděna min. 1x  ročně.  
Změnové řízení dokumentace:
Zajišťuje jednatel. Pokud je zjištěna potřeba změny nebo nového vydání, postup vypracování, připomínkování, uvolnění a vydání je stejný jako u nového dokumentu. Po schválení vymění jednatel změněné listy nebo celé výtisky a změny zaeviduje.
Řízení elektronické dokumentace
Dokumentované informace v elektronické podobě jsou archivovány v PC. Údržbu a aktualizaci provádí jednatel. Dostupnost je na adrese S:\PC-SZERUDA\iso\ISO 2021. Dokumenty jsou dostupné pouze pro čtení nebo tisk. Vytištěný dokument bez uživatelského čísla má jen informativní charakter.
Ochrana PC sítě aktualizovanými antivirovými programy. Dokumenty jsou pravidelně 1x týdně zálohovány na externích nosičích a ukládány na vyhrazených místech. 
Dokumentované informace, jako objektivní důkazy o shodě s požadavky a o efektivním fungování systému  jsou udržovány, evidovány a archivovány. Pořizování záznamů o stavu systému, jejichž analýzou lze získat informace potřebné k neustálému zlepšování  je v kompetenci jednatele společnosti.
Požadavky na dokumentované informace  pro jednotlivé procesy, výrobky a činnosti stanoví správci procesů, vedoucí technici, kteří také odpovídají za vypracování, udržování a archivaci záznamů.
Dokumentované informace od dodavatelů kontroluje a archivuje vedoucí technik. Nákupčí je povinen do objednávky (smlouvy) přenést požadavky dané technickou dokumentací, zahrnující požadavky zákazníka a požadavky, které se týkají ochrany životního prostředí, je-li to relevantní.
Požadavky na dokumentované informace o prověřování systému EMS (interní audity) a záznamy při zjištění neshod stanovuje jednatel, který záznamy vyhodnocuje, vyžaduje přijímání opatření k nápravě a závěry z analýz předkládá vedení společnosti k přezkoumání managementu.
Dokumentované informace musí být: úplné, přesné a vypovídající, čitelné a srozumitelné, identifikovatelné, snadno vyhledatelné, datované a autorizované
Dokumentované informace musí být udržovány takovým způsobem, aby je bylo možné vyhledat po dobu předepsané lhůty archivace. Doba archivace je stanovena v zákonech,  nebo ji stanovuje ji tvůrce dokumentu s ohledem na potřeby systému managementu, příp. požadavků zákazníka.
Řízení formulářů

Formuláře jsou části dokumentů, které jsou určeny pro záznam o provedení činnosti. Jejich formu určuje zpracovatel příslušného postupu (dokumentu).
Elektronické formuláře jsou uvedeny v příslušných dokumentech s adresou umístění.
Postup při změně formuláře je stejný jako při změně dokumentu.
F. Provoz
1.  Plánování a řízení provozu
Firma REEHAP s.r.o. plánuje a vyvíjí procesy potřebné pro realizaci služby, viz kap. D. Plánování a řízení provozu je ve shodě s požadavky ostatních procesů environmentálního systému managementu. Plánování a řízení provozu vychází z politiky EMS,  environmentálních cílů a požadavků na službu.
Při plánování a řízení provozu se berou v úvahu požadavky na prevenci a ochranu životního prostředí, řízení environmentálních aspektů a dopadů, požadavky zainteresovaných stran. Vzhledem k OŽP určí jednatel činnosti a rizika, které by mohly ovlivnit životní prostředí a které souvisí s významnými environmentálními aspekty. 
Vedení řídí plánované změny, analyzuje následky případně nezamýšlených změn.
Vedení stanovuje druhy kontrolních činností v provozu.
Vedení sděluje externím dodavatelům env. požadavky, pokud je potřeba.
2. Havarijní připravenost a reakce
Firma REEHAP s.r.o. identifikuje možnosti vzniku havarijních situací a ohrožení, které mohou mít vliv na ohrožení životního prostředí. 
Ekologická havárie je takové znečištění a poškození složek životního prostředí (vody, ovzduší, půdy), kdy únikem znečišťující látky dochází k překročení míry únosného zatížení území ve smyslu zákona o životním prostředí a zákonů na ochranu jednotlivých složek životního prostředí. 
Havarijní ohrožení a možnosti jeho vzniku jsou identifikovány při každé nové zakázce prostřednictvím jednatele a přezkoumávány při každé změně, která by mohla vést k ohrožení životního prostředí. Stávající havarijní plány přezkoumává a aktualizuje min. 1x ročně nebo podle potřeby jejich autor za dozoru jednatele společnosti.
V případě nastalé havárie je povinností každého zaměstnance učinit taková opatření, aby následky a následné environmentální dopady byly  minimalizovány nebo zcela eliminovány.
Následně po havárii posuzuje vedení společnosti platnost a dostatečnost dotčených havarijních plánů a nařídí jejich doplnění, úpravy nebo změny.
Havarijní plány jsou přezkoumávány a revidovány dle potřeby. Podle možnosti jsou prováděny a vyhodnocovány praktické nácviky havarijních situací. Prevence, jejímž cílem je předcházení haváriím a havarijním stavům odstraněním potenciálních příčin, je zabezpečována dodržováním obecně platných technologických postupů, provozních řádů, kontrolou technického stavu strojů a zařízení, prováděním jejich řízené údržby a proškolováním pracovníků.
G. HODNOCENÍ VÝKONNOSTI
 1.  Monitorování, měření, analýza, vyhodnocování
Procesy monitorování a měření, analýzy a zlepšování jsou plánovány a uplatňovány podle této příručky. Plánování a uplatňování analýz a zlepšování je náplní závěrů z přezkoumání vedením.
Firma REEHAP s.r.o. plánuje a uplatňuje procesy monitorováni, měřeni, analýzy a zlepšování, které jsou potřebné
a) pro zajištění shody environmentálního systému managementu a jeho 


efektivnosti
b) pro neustálé zlepšování elektivnosti   environmentálního systému 


managementu. To zahrnuje přesné určení příslušných metod, včetně 
      
statistických metod a rozsahu jejich použití.
c) stanovuje kritéria a přesné určení příslušných metod a rozsahu jejich použití.
d) stanovuje jak často se monitorování a měření provádí a kdy a jak se 

výsledky analyzují a vyhodnocují
 Při měření a monitorování v oblasti ochrany životního  prostředí se vychází z požadavků právních předpisů tak, aby činnosti s významnými  environmentálními  aspekty probíhaly v řízených podmínkách. Hodnoty environmentálních aspektů v provozu, které mohou mít významný environmentální dopad, jsou monitorovány nebo měřeny a zaznamenávány. Výsledky jsou vyhodnocovány a využívány při stanovování env. cílů a cílových hodnot a následných opatření při posuzování výkonnosti zařízení a provozu.
Informace o env. výkonnosti  jsou sdělovány zaměstnancům i externě, zainteresovaným stranám.
2. Hodnocení souladu
Hodnocení souladu s požadavky právních předpisů a jinými požadavky provádí vedení při uzavírání smluv, což je součástí přezkoumání smlouvy jak s dodavatelem, tak se zákazníkem, a na závěr při předávání služby zákazníkovi. Vyskytnou-li se v průběhu realizace jakékoli skutečnosti, změny, které by mohly ovlivnit soulad, jsou tyto změny zapracovány do postupů, předpisů, případně smlouvy. Záznamem je dodatek smlouvy, zápis do deníku, záznam v předávacím protokolu.
Vedení společnosti obecně hodnotí soulad činností společnosti s ustanoveními právních a jiných požadavků průběžně podle potřeby, v globále je hodnocen soulad při přezkoumání managementu 1x ročně, výstupem je zápis, případně návrh opatření..
Registr právních a jiných požadavků je podkladem k hodnocení souladu.
3. Interní audit
Firma REEHAP s.r.o. v pravidelných ročních intervalech provádí interní audity, aby se určilo, zda environmentální systém managementu 
a) vyhovuje plánovaným činnostem, požadavkům těchto mezinárodních norem a požadavkům na systém environmentálního managementu stanoveným firmou REEHAP s.r.o.
b) je efektivně uplatněn a udržován.
Monitorování  environmentálního systému managementu je prováděno prostřednictvím interních auditů. Interní audity, které slouží k ověření shody s ISO 14001  a funkčnosti EMS se provádí v plánovaných  intervalech a podle pravidel stanovených v tomto dokumentu. 
Program auditu je plánován s ohledem na stav a důležitost procesů a oblasti, které se mají podrobit auditu, a také na výsledky předchozích auditů. Programy auditů vypracuje jednatel a schvaluje vedení. Každý proces musí být prověřen min. 1x ročně, přičemž je brán zřetel na důležitost procesu a rovněž přihlédnuto k výsledkům předchozích auditů a potřebám ochrany ŽP,  zejména k významným  environmentálním aspektům. Kritéria auditů, předmět, četnost a metody jsou v programu stanoveny.
Volba auditorů a provádění auditu zajišťuje objektivitu a nestrannost procesu auditu. Auditoři musí být kvalifikovaní, tzn. vyškolení, s praxí min 5 let, z toho 2 roky ve firmě. Musí být nezávislí, nesmí prověřovat vlastní práci a oddělení. K provedení interního auditu může být přizván externí auditor s kvalifikací min. Interního auditora.
O výsledku auditu je vypracován protokol s přehledem zjištěných neshod. Zjištěné neshody jsou zaznamenány ve formuláři Záznam o zjištění z auditu a projednány s vedoucím prověřované oblasti. Je dohodnut termín odstranění neshody, případně přijetí nápravného opatření a účinnost tohoto opatření musí být ověřena a zaznamenána. Vedoucí pracovníci mající odpovědnost za auditovanou oblast, zajišťují, aby byla bez zbytečných průtahů realizována opatření k odstranění zjištěných neshod a jejich příčin. Závěry interních auditů jsou podkladem pro přezkoumání managementu a pro zavádění opatření k nápravě a preventivních opatření v prověřovaných odděleních. 
Plánování a provádění interních auditů je popsáno ve směrnici S-5-02_01 Interní audity
4. Přezkoumání systému managementu
Vrcholové vedení REEHAP s.r.o. v plánovaných intervalech (1x ročně) provádí přezkoumání vedením environmentálního systému managementu  a to tak, aby byla zajištěna jeho neustálá vhodnost, přiměřenost a efektivnost. Toto přezkoumání zahrnuje posouzení příležitosti ke zlepšování a potřebu změn v systému,  včetně politiky a cílů.
Vstupy pro přezkoumání
Vstupy pro přezkoumání vedením firmy REEHAP s.r.o. zahrnují tyto informace:
1) Stav opatření z minulého přezkoumání
2) Hodnocení souladu s právními a jinými požadavky, týkající se společnosti
3) Politika
4) Plnění cílů a cílových hodnot
5) Výsledky auditů
6) Komunikace s externími zainteresovanými stranami včetně stížností
7) Environmentální profil společnosti včetně významných  environmentálních aspektů
8) Hodnocení výkonnosti procesů a přiměřenost zdrojů
9) Hodnocení stavu neshod a nápravných a preventivních opatření
10) Výsledky monitorování a měření
11) Změny v systému a jejich důsledky na environmentální systém
a) interní a externí, týkající se env. systému
b) potřeb a očekávání zainteresovaných stran 
12) Doporučení ke zlepšování
Výstupy z přezkoumání

Výstupem z přezkoumání vedením firmy REEHAP s.r.o. jsou rozhodnutí a opatření vztahující se
a) k přiměřenosti a efektivnosti  systému environmentálního managementu
b) ke zlepšování efektivnosti systému environmentálního managementu 
c) k potřebám zdrojů a změn systému
d) k případným opatření, jsou-li třeba
e) k příležitostem k neustálému zlepšování 
H. Zlepšování
1. Obecně
Firma REEHAP s.r.o. neustále zlepšuje efektivnost environmentálního systému managementu  a to využíváním politiky EMS, environmentálních cílů, výsledků z auditů, analýzy údajů, opatření k nápravě, preventivních opatření a přezkoumání vedením.
Neustálé zlepšování je součástí environmentálního systému managementu společnosti. Neustálé zlepšování je proces navazující na analýzu dat jehož smyslem je zlepšování výkonnosti EMS tak, aby přinášelo prospěch zainteresovaným stranám. Účelem je zlepšovat efektivnost systému, dosahovat vysokou kvalitu při nejnižších nákladech, zlepšovat environmentální profil společnosti, eliminovat problémy, které mohou nepříznivě ovlivňovat systém. Vedení společnosti se snaží zlepšovat parametry procesů a služeb a minimalizovat dopady na ŽP tak, aby vysoká kvalita byla samozřejmostí a  společnost byla stále lépe vnímána svými zákazníky. Potřeby a tematické okruhy pro zlepšování vycházejí z politiky environmentálního systému  a cílů. Zlepšování je zaměřeno na zlepšování komunikace se zákazníky a tím zlepšování image společnosti, poskytování nadstandardního  komfortu k požadované službě, snižováním nákladů dosahovat trvale konkurence schopnou cenu, stabilizaci zaměstnanců, zlepšování kulturnosti pracovního prostředí, zlepšování prevence a ochrany ŽP.
 2. Neshoda, nápravné opatření
V oblasti EMS je cílem řízení neshod minimalizovat negativní dopady a účinně tak omezit poškození životního prostředí (např. kontaminace půdy, vody, ovzduší, nepřiměřená spotřeba energií). Závažnou neshodou v oblasti řízení OŽP je neplnění požadavků právních předpisů.
Neshodný prvek EMS je identifikován každým pracovníkem společnosti, který neshodu zjistí. Pracovník neshodný prvek oznámí nadřízenému. O neshodě je vyhotoven záznam  a viník nebo jeho nadřízený zajistí nápravu. Náprava neshodného prvku EMS musí být okamžitá, nebo bez zbytečných prodlev, zajišťuje ji vedoucí technik  nebo vedení společnosti. Při závažném prohřešku proti životnímu prostředí a v případě vážné havarijní situace vstupuje jednatel v jednání s orgány veřejné správy.
Sledování a identifikace možností vzniku havarijních situací a situací havarijního ohrožení je povinností každého zaměstnance společnosti a podezření na tuto možnost je nutné bez prodlevy hlásit vedoucímu nebo jednateli. Reakcí odpovědného pracovníka je okamžité přijetí opatření k zabránění vzniku této situace a následně, pokud je to vhodné, vypracuje jednatel havarijní plán a postupy pro prevenci a zmírnění environmentálních dopadů, které tyto situace mohou způsobit.
Podle charakteru neshody a podle potřeby následuje opatření k nápravě.
Postup popisuje směrnice S-5-03_01 Řízení neshod.
Opatření k nápravě
Opatření k nápravě má za úkol odstranit příčiny vzniku zjištěných neshod a zabránit jejich opakovanému výskytu, vypořádat se s následky a dopadem na životní prostředí.
Nápravné opatření je přijímáno k neshodám, ovlivňujícím významně systém,  kvalitu životního prostředí, hospodaření společnosti. 
Postup rozboru neshod je následující:
1)
identifikuje se a přesně popíše zjištěná neshoda
2) 
stanoví se její příčina a všechny okolnosti, vedoucí ke vzniku neshody
3)
přijme se opatření k řízení a nápravě neshody se zjištění, zda se neshoda nevyskytla 
dříve, nebo jinde.
4)
záznamy o přijatém opatření k nápravě, jeho kontrole, příp. korekci jsou evidovány a 
ukládány na formuláři 
5)
přezkoumání efektivnosti nápravných opatření.
6)
pokud je potřeba, provede se změna v systému EMS.
Způsob přijímání opatření k nápravě a jejich kontrolu určuje vedoucí technik nebo vedení společnosti. Vyhodnocování provádí zpracovatel NO v odpovídajícím termínu. Na vyžádání je předá jednateli jako podklad pro přezkoumání managementu. 
Záznamy o neshodě a nápravě udržuje jednatel.
Postup je popsán ve směrnici S-5-05_01 Opatření k nápravě, preventivní opatření, zlepšovací opatření.
 3. Neustálé zlepšování
Systém environmentálního managementu je neustále zlepšován na základě výsledků
· přezkoumání managementu
· plnění environmentálních cílů
· stavu environmentálních aspektů
· efektivnosti environmentálního systému
· výkonnosti environmentálního profilu
· stavu neshod a opatření
· potřeby změn systému
· požadavků a očekávání zainteresovaných stran
Posuzování příležitostí ke zlepšování a návrhů je věcí všech zaměstnanců.
Výsledky přezkoumání získaných dat a závěry učiněné vrcholovým vedením zohlední ředitel při tvorbě strategického plánu na další období. V případě potřeby  reagovat na získané výsledky okamžitě je v kompetenci ředitele  řešit situaci rozhodnutím či příkazem ředitele. 
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